REPUBLICA DE CHILE

TRE MUNICIPALID. PALMIL
ALCALDIA ;

APRUEBA “REGLAMENTO INTERNO DEL
USO DE VEHICULOS MUNICIPALES Y USO
DE LAS BITACORAS”
DECRETO ADM. EXENTO N° 1891
PALMILLA, Diciembre 21 de 2017.

 CONSIDERANDO:

La necesidad de la Municipalidad de Palmilla de instruir y proporcionar directrices para el
uso de los vehiculos municipales, asi como también el uso de las bitacoras,

El Reglamento Interno del Uso de los Vehiculos Municipales y uso de las Bitacoras;

VISTOS:

Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695, Organica Gﬁnstitucicnal de
"Municipalidades y sus modificaciones. '

DECRETO: , .’

APRUEBASE, el “REGLAMENTO INTERNO DEL USO DE VEHICULOS
MUNICIPALES Y USO DE LAS BITACORAS". :

NOTIFIQUESE  y ENTREGUESE, copia del presente Reglamento a cada uno de los
conductores ylo funcionarios con péliza para manejar vehiculos municipales.
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REGLAMENTO INTERNO DEL USO DE LOS VEHICULOS MUNICIPALES Y USO DE
_ LAS BITACORAS .

EL presente reglamento tiene por objetivo instruir y proporcionar directrices para el uso de la
conduccién de los vehiculos municipales, asi como también el uso de las bitacoras.

TITULO1

NORMAS GENERALES

ARTICULO 1°. El uso de los vehiculos de la Municipalidad de Palmilla se regira por las
disposiciones del presente reglamento, por las normas contenidas en el Decreto Ley N° 799 de 1974
y sus modificaciones, por la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, y por las
instrucciones impartidas por la Contraloria General de la Republica en sus Dictimenes N° 35.593,
de 1995 y N° 46.386 de 2002. : .’

ARTICULO 2°. Todo vehiculo municipal sélo debera ser conducido por Funcionarios
Municipales, afecto a las leyes N° 18.883, N® 19.378 o N° 19.464, quienes deberan contar con
péliza de fidelidad funcionaria para conductores de vehiculos estatales. Se entendera como vehiculo
municipal todo aquel que se incorpore a la dotacién automotriz municipal, ya sea propio, en
arriendo, usufructo, comodato, depdsito u otros titulos no traslaticios de dominio.

ARTICULO 3°. Todo vehiculo municipal debe permanecer en perfecto 2stado, de conservacion y
funcionamiento también debe contar con llevar pintado en colores azil y blanco, en ambos
costados, en la parte exterior, un disco de 30 centimetros de didmetrg insertandose en su interior, en
la parte superior el nombre del servicio publico a que pertenece en la parte inferior, en forma
destacada la palabra “ESTATAL” y en el centro un escudo de color azul fuerte para los vehiculos
de propiedad municipal, para los vehiculos se tomen en arriendo, usufructo, comodato, de;iégitu oa
otro titulo no traslaticio. de dominio, deberan tener un sello indeleble, de forma circular, de 15
centimetros de diametro, en colores azul y blanco, insertindose en su interior las palabras
“VEHICULOS USO ESTATAL" y en el centro un escudo de color azul fuerte. Este sello debera ser
adherido en la parte inferior derecha del parabrisas. Ademds, deberan contar con logo municipal,
rueda, gata, llave de rueda, extintor, triangulo y botiquin de primeros auxilios. Sera obligacion de
cada conductor velar para que su vehiculo cuente con los elementos antes sefialados.

La Sra. Alcaldesa tendra derecho al uso de vehiculo municipal para el desempefio de las actividades
propias de su cargo, sin que sean aplicables a su respecto las restricciones que establecen las normas.
vigentes en cuanto a su circulacién ¥ a la obligacion de llevar disco distintivo. :

ARTICULO 4°. Los vehiculos municipales sélo podran ser utilizados para el cumplimiento de
funciones inherentes a la institucion, quedando estrictamente prohibido el uso para fines
particulares o ajenos a la Municipalidad. Los vehiculos sélo podran circular los dias sabados.
domingos y festivos, en casos calificados y tratandose del cumplimiento de cometidos funcionales
impostergable de conformidad a lo dispuesto en la normativa vigente y reglamento.

La Sra. Alcaldesa, podra autorizar la circulacién de los vehiculos municipales fuera de los dias y
hora de trabajo, para el cumplimiento de las funciones inherentes a la municipalidad. )

Los vehiculos municipales solo podrén salir fuera de la comuna, si han sido autorizados
- expresamente con “ORDEN COMETIDO FUNCIONAL Y/O SALIDA DE VEHICULOS™.
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. SR ARTICULO 5° Los, departamento que deseen hacer uso de Vehiculo Municipal, deberan

Moved Excelenda

solicitarlo  via ‘correo electronico dirigido al Coordinador, con copia al Encargado, en donde
deberan dar a conocer el dia y horario (desde y hasta), ademas debe hacer mencién de las funciones
a realizar en dicho vehiculo. '

ARTICULO 6°. Todos los vehiculos a que se refiere el presente reglamento, deberén ser guardados
una vez finalizada la jornada diaria de trabajo, en los recintos que para cada caso se destinen, segiin -
" el siguiente detalle: . :

a) En general todos los vehiculos municipales deben ser guardados en Edificio Consistorial,
ubicado en Juan Guillermo Day S/N, y/0 Casa de la Cultura, ubicada en Juan Guillermo Day
N® 80. (ex edificio Municipal) :

TITULO 1

DE LA CONDUCCION

ARTICULO 7°. Los vehiculos municipales solo podran ser conducidos por personas que estén en
posesion de la Licencia de Conducir correspondiente y que hayan rendido caucion de acuerdo a la
Ley. a satisfaccién de la Contraloria General de la Repuiblica ~

ARTICULO 8°. Cada conductor, deberé realizar las siguientes tareas a primera hora de la jornada,
o bien cuando aborde por primera vez en el dia su respectivo mévil municipal asignado:

a) Revisar los niveles del vehiculo, esto es revisar combustible, (comparar el nivel respecto al
nivel dejado el dia anterior, ségin odémetro y registro de bitacora), aceite de motor,
refrigerante de motor, liquido de freno etc. en caso de encontrar algin nivel, bajo el
parametro establecido en el vehiculo, se debera informar al coordinador de Vehiculos
‘municipales y dejar nota en la bitacora.

b) Revisar el estado de carroceria, micas y focos del movil respectivo, en caso de encontrar
alguna ralladura, topén, foco en mal estado, etc., el conductor debe dar aviso en forma
inmediata al coordinador de Vehiculos Municipales, dejando nota en la Bitacora.

¢) Revisar la documentacién del vehiculo, (padrén o copia de titulo de dominio, revision.
técnica, emision de gases u homologacion, permiso de circulacién v seguro obligatorio
(SOAP), los cuales deberin estar vigentes y permanecer al interior del vehiculo; si estos
documentos no se encuentran o bien estdn vencidos, el conductor debe dar aviso en forma
inmediata al coordinador de Vehiculos Municipales, dejando nota en la bitacora.
Sera de responsabilidad exclusiva "del conductor, circular en el vehiculo sin estos
documentos o bien con estos vencidos.

d) Revisar la existencia de la tarjeta o cupén electrénico de carga de combustible, si ésta se
extravia o bien se deteriora al punto de quedar inoperante, el conductor debe dar aviso en
forma inmediata al coordinador de Vehiculos Municipales para su ~eemplazo.

Fa
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_ © Sera de responsabilidad del conductor el aseo ‘interno y extemo del Vehiculo Municipal
“— Asignado, debiendo este permanecer siempre limpio. - a
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Se asignar, de uso exclusivo para cada vehiculo, asociado a la respectiva placa patente (inica, una
tarjeta 0 cupon electrénico de carga de combustible, con clave secreta e intransferible; siendo
responsabilidad del conductor todas las cargas realizadas con la-tarjeta asignada, la cual debe
permanecer dentro del vehiculo en todo momento. -

f) Cada conductor al momento de guardar el vehiculo debe asegurarse de dejar el vehiculo con

- alo menos medio estanque de combustible los dias de semana, para los fines de semana y

festivos se debera dejar el estanque lleno, posteriormente dejar la llave del vehiculo en la

oficina de Vehiculos Municipales, en el lugar asignado segiin la placa patente del Vehiculo
Municipal, en caso de que se requiera utilizar el vehiculo para alguna emergencia.

g) Cuando se encuentre un vehiculo en comisién de servicio y se deba trasladar fuera del radio
de la comuna, el conductor deberé adjuntar una copia del cometido Funcional en la bitacora.

U DE LA BIT

ARTICULO %. Las Bitacoras de cada mévil, deberén ser llenadas en forma diaria.
anotandose en ellas todos los destinos, sus respectivos kilometrajes y cargas de combustible,
tal como en el ejemplo que se detalla en el cuadro que sigue:

| Fecha | Hora | Kilometraje | Hora | Kilometraje | Depto. Nombre | Observaciones
= = salida | salida llegada | Negada solicitante | Conductor
29/05/2017 | 830 | 64805 1530 | 64899 Dideco Eduardo | Traslado a la cindad

: Cubillos | de San Femnando a
| | retirar afiches

celebracion |

| , | Actividades Caltura -

30/052017 | 16:30 | 64899 [ 17:30 | 64920 Recursos | Rosalindo | Carga de
| =

Humanos | Gémez Combustible

. ' | | N guia N° 12345 |\ ,
; { - Litro: 35.6 bencina | ¥
‘ | ' : Total § -23.568.- NS

c ' kilometraje. 64920 |

ARTICULO 10°. La bitacora debera ser entregada por cada conductor, los ultimos dias de
cada mes, al encargado de Vehiculos Municipales, para su revision.

A modo de fiscalizacion, el coordinador de Vehiculos Municipales, dejara constancia en la
bitacora de los excesos de velocidad reportados por el sistema de localizacién GPS y ademas
se hara la comparacion entre lo escrito en la bitacora y lo reportado en el sistema de
localizacion GPS, si se encontrare discordancia se dejar nota en las observaciones, la cual
debera ser aclarado por el conductor del vehiculo, via memorandum.

El encargado de Vehiculos Municipales sera el encargado de fiscalizar las labores de los
conductores. .

A su vez la Direccion de Control en el ambito de sus atribuciones revisara cuando asi lo
estime pertinente la bitacora y solicitar a través de su Encargado de Vehiculos, que se
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habilite nombre de usuario y contrasefia, para la plataforma web del sistema de localizacion
GPS, con el fin de fiscalizar las labores de los conductores.

ARTICULO 11°. Sera responsabilidad del Encargado de Vehiculos Municipales, revisar a
lo menos una vez al mes, la biticora de los vehiculos que se encuentren a su cargo,
otorgando su visto bueno al consumo de combustible y kilometraje; también debera
fiscalizar ¢l horario de término de jornada, para ésto podra solicitar nombre de usuario y
contrasefia para la plataforma .web del sistema de localizacién GPS. se incluiran los
vehiculos que realizan labores nocturnas y de emergencias.

. IIULoIV
DE LA MANTENCION

ARTICULO 12°. Seri responsabilidad del conductor dar aviso al coordinador de
Vehiculos, para realizar la mantencién preventiva del mévil a su cargo. En el caso de que el
movil sea llevado al taller, ya autorizado por el Encargado ‘de Vehiculos, tanto por
mantencion preventiva o bien mantencion correctiva, el conductor debera acompaiiar en lo
posible al -encargado de mantencién de vehiculos municipales al garaje, dado que es el

conductor quien sabe perfectamente las anomalias que dicho mévil pueda tener. '

ARTICULO 13°. El Coordinador Vehiculos Municipales, llevara una hoja de vida respecto
d los vehiculos municipales donde se anotard todo lo referente a las mantenciones
preventivas y correctivas, con indicaciones de los cambios de repuestos y rendimientos de

consumo. El Encargado de Vehiculos Municipales, podra ordenar trabajos mecanicos en los

vehiculos municipales, Segiin sea el requerimiento.

TITriIo v
DE LOS ACCIDENTES

ARTICULO 14°. Los vehiculos cuentan con un seguro por dafios a terceros involucrados.
Para hacerlo efectivo, el conductor deberi realizar el procedimiento que-se detalla:

a), El conductor debera dejar una constancia en la Comisaria més cercana al accidente, ya
-mas tardar dentro de las 24 horas siguientes al hecho, relatando la situacién en la que se
vio afectado e indicando a lo menos los siguientes datos: lugar, fecha, hora en que
ocurrio, dates de los involucrados, es decir. nombre completo del tercerd, ‘numero de
licencia de conducir, marca y modelo de vehiculo que conducia este ultimo. Las
circunstancias en que se produjo el accidente; también debera adjuntar, fotografias del
siniestro, (si las tomé), fotocopia de su licencia de conducir. Los mismos datos debera
entregar al Encargado de Vehiculos Municipales, ademas dc sefialar el numero de la
constancia efectuada en Carabineros de Chile. .

b) El encargado de Vehiculos Municipales deberd dar cuenta al Departamento de
Administracion y Finanzas, de cualquier accidente de trénsito en que haya participado
un vehiculo a su cargo inmediatamente transcurrido y a mas tardar dentro de un plazo de
12 horas habiles siguientes a la ocurrencia del hecho. Para tal efecto los conductores
avisaran de todo accidente inmediatamente que ha tenido lugar, a su superior inmediato.
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¢) El encargado de Vehiculos Municipales, ademés deberén solicitar la investigaecion
respectiva si estimare que en los hechos que motivaron el accidente podria existir
responsabilidad administrativa para el chofer involucrado.

d) La Direccion de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos, dara cuenta
nmediatamente a la Compafiia Aseguradora.

ARTICULO 15°. Anté un siniestro que involucre vehiculos de terceros, los conductores
deberan abstenerse de cualquier arreglo extrajudicial o privado con el conductor del otro
vehiculo participante, debiendo tomar nota exacta en la bitdcora del dia, hora y lugar en que
ocurrieron los hechos. De la misma manera debera tomar nota de todos los datos necesarios
para individualizar al otro conductor y a los vehiculos participantes.

El presente reglamento, una vez aprobado por Decreto Alcaldicio tendra aplicacion general
-+ y obligatoria, y las infracciones a sus disposiciones podrén acarrear responsabilidades
administrativas, de conformidad a las normas pertinentes, contenidas en las Leves N°
.18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, N° 19.378 Estatuto de
Atencion Primaria de Salud o N° 19.464 Estatuto del Personal Asistente de la Educacion.

TITULO VI .
DEL CONTROL DE COMBUSTIBLE

" ARTICULO 16°. Se llevara un control de carga de combustible, donde se deba controlar los
rendimientos de cada Vehiculo, con el fin de evitar posibles riesgos de pérdida de
combustible. .

El encargado de Vehiculos o quien designe la Alcaldesa sera el funcionario !-‘#.‘:SPDTISBHE de
llevar registro'y control de Combustible
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LORIA PAREDES VALDES

: Alcaldesa
MARIO PENA PEREZ N
Secretario Municipal _ *
. u : - B
Palmilla, Diciembre de 2017 - :
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